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1. 目的：為有效執行本公司採購作業並為合理化工作之有效工具，使所有與本公司來往之供 

應商，供貨作業均能利執行，特訂定本管理程序。 

2. 範圍：凡本公司非代理商品之採購供應商屬之。 

3. 流程圖：如附圖。 

4. 作業說明： 

4.1.管理部採購組收到經 合約暨訂單審查程序 核准之《請購申請單》,依需要尋找新的採購

供應商時應要求供應商填寫《供應商基本資料暨評估表》以為評估。 

4.2.管理部採購組彙整採購供應商之報價(或規格說明)及《供應商基本資料暨評估表》，,

依 採購管理程序 經權責主管簽核決購之採購供應商,由採購進行電腦建檔作業,列入公

司廠商檔。 

4.3.惟以下情形免填《供應商基本資料暨評估表》 

4.3.1.公司自用資材、事務用品、設備維修…等以《事務請購申請單》之採購案件， 

由財務部於立帳時，進行電腦建檔作業。 

4.3.2.2002/01/01 ERP系統正式導入以前已經列入廠商檔者。 

4.3.3.2015/05/04 ISO 9001 認證前已列入廠商檔者。  

4.3.4.經申請(使用)單位確認自然人或個人之點工者。 

5. 採購供應商應依《建造工程發包合約》或《簡式工程合約書》或《訂購合約書》之約定執行。

如經採購或請購單位提出《異常處理報告申請單》有採購供應商之不良情事者,經權責主管

簽核批示後,扣款處理或取銷其資格不再向其詢價採購,並由採購通告相關單位及人員;無不

良記錄者得繼續往來。 

6. 供應商評估 與 評鑑作業:  

6.1.供應商評估 

6.1.1.經申請(使用)單位確認，且填寫完成《供應商基本資料暨評估表》之供應商， 

並登錄於《合格供應商名冊》。 

6.2.供應商評鑑   

6.2.1.評鑑對象 : 

  6.2.1.1.維修廠供應商 : 年度交易 30筆訂單(含)以上，且交易金額達 

                         新台幣 100萬元(含)以上。 

          6.2.1.2.非維修廠供應商 : 年度交易 30筆訂單(含)以上，且交易金額達 

                           新台幣 100萬元(含)以上。  

        6.2.2.免評鑑廠商 : 測試、物料、設備、費用類等。 

        6.2.3.評鑑方式 : 依《維修廠供應商委外(加工/維修/原料)評鑑表及 

                         非維修廠供應商評鑑表》進行年度評鑑 

          6.2.3.1. 依《維修廠供應商委外(加工/維修/原料)評鑑表》年度評鑑統計表， 

                   60分以上列為合格廠商，繼續進行交易。 
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  6.2.3.2.依《非維修廠供應商評鑑表》年度評鑑統計表， 

           60分以下列為不合格廠商，將停止交易。             

        6.2.4.委外運輸廠商評鑑方式 : 採《異常處理報告申請單》年度統計方式評鑑。 

          6.2.4.1.依《供應商委外(運輸)異常年度統計表》，3件異常以上列為不合格 

     廠商，將停止交易。 

 

     

7. 相關資料: 

7.1.合約暨訂單審查程序 

7.2.採購管理程序 

 

8. 使用表單: 

8.1.供應商基本資料暨評估表 

8.2.合格供應廠商名冊 

8.3.維修廠供應商委外(加工/維修/原料)評鑑表 

8.4.非維修廠供應商評鑑表 

8.5.維修廠供應商委外(加工維修原料)年度評鑑統計表 

8.6.非維修廠供應商年度評鑑統計表 

8.7.異常處理報告申請單 

8.8.供應商委外(運輸)異常年度統計表 
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